OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SZKOELA PODSTAWOWA NR 17 IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI W PLOCKU
UL. MIODOWA 18, 09-400 PLOCK

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY: SEKRETARZ SZKOLY

1. Wymagania niezbg¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
6) wyksztalcenie srednie oraz posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy,
7) znajomos¢ techniki komputerowej w zakresie korzystania z aplikacji biurowych,
8) znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowe;:
a) Ustawa Prawo o$§wiatowe,
b) Kodeks pracy,
c) Karta Nauczyciela,
d) Ustawa o pracownikach samorzagdowych i wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych.

2. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku):

1) znajomos¢ aplikacji internetowych PABS, OSON, NABO, Dziennik elektroniczny,

2) znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
3) samodzielno$¢ i umiejgtnos¢ organizacji czasu pracy wiasnej,

4) komunikatywno$¢,

5) dyspozycyjnos¢,

6) kreatywno$¢,

7) umiejetnos$¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno-biurowej poprzez:
- terminowe zatatwianie spraw kancelaryjno-biurowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z klasyfikacjg spraw,
- prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
- prowadzenie ksiggi kontroli i wizytacji,
- zabezpieczenie tajnosci 1 poufnosci spraw oraz wlasciwe przechowywanie pieczeci,
- zatatwienie korespondencji, wydawanie zaswiadczen, organizowanie odbioru poczty,
- prowadzenie sktadnicy akt,

2) prowadzenie ksiggi uczniéw, ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie szkoty,

3) gromadzenie danych o uczniach w Systemie Informacji Oswiatowe;j,



4) wydawanie i aktualizowanie legitymacji uczniowskich, za§wiadczen i odpisow, prowadzenie
ich ewidencji,

5) prowadzenie ksiegi uczniow i absolwentow,

6) obstuga organizacyjna rekrutacji uczniow do klas pierwszych (rekrutacja elektroniczna za
pomocg systemu Nabo),

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzenie obstugi administracyjno-finansowej programu stypendiow miejskich,

9) prowadzenie ksiggowosci i dziatalnosci statutowej Rady Rodzicow,

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

Zadania okresowe: wykonywanie innych prac na polecenie stuzbowe przetozonych.
Szczegdlowy zakres zadan na stanowisku zostanie okreslony w zakresie czynnosci.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata;
3) oswiadczenie kandydata zgodnie ze wzorem umieszczonym jako zatgcznik nr 1 do ogloszenia;

Zgloszenie nastgpuje poprzez dostarczenie do dnia 5 marca 2021 r. do godz. 14.00 dokumentow (np.
osobiscie, kurierem lub poczta) do Szkoty Podstawowej nr 17 im. Tadeusza Kos$ciuszki, ul. Miodowa
18, 09-400 Ptock w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Oferta na stanowisko pracy: sekretarz szkoly.

Zataczniki:

1) Oswiadczenie kandydata.
2) Kilauzula informacyjna.



4.

5.

Zatgcznik nr 1

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
SEKRETARZ SZKOLY

imie (IMIoNa) NAZWISKO. ... .. et

JAtA UTOAZENIA. . ... e
adres ZamieSZKANIA. ... ..ottt
NUMET el ONU. ...

AOTESU B-TNAIL. . . o ettt e e e e e

Os$wiadczam, ze*:

U
U
U

posiadam obywatelstwo polskie;
korzystam z petni praw obywatelskich;

nie bylam(em) skazana(ny) prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

posiadam co najmniej srednie wyksztatcenie;
postuguje si¢ jezykiem polskim w mowie i pismie;

wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Szkole Podstawowa nr 17 im.
Tadeusza Ko$ciuszki, 09-400 Ptock, ul. Miodowa 18, zawartych w zlozonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych, w zwigzku z trwajacym procesem rekrutacyjnym na stanowisko
sekretarza szkoly.

Oswiadczam jednocze$nie, ze mam $wiadomos$¢, iz wyrazong zgod¢ moge w kazdej chwili
wycofa¢, ale nie wplynie to na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Jestem $wiadomy odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.
Os$wiadczenie sktadam pod rygorem odpowiedzialnoéci karnej za sktadanie falszywych
oswiadczen.

(data, podpis kandydata)

* Nalezy wpisa¢ X w kratce obok.



Zatgcznik nr 2
KLAUZULA INFORMACYJNA

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) — zw. dalej RODO, informujemy, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 17 im. Tadeusza
Kosciuszki z siedzibag w Ptocku przy ul. Miodowej 18.

2) Moze Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z inspektorem ochrony danych za posrednictwem telefonu, poczty
elektronicznej: tel. 24 367 89 34, iod@zjoplock.pl.

3) Pozyskane od Pana/Pani dane bedg przetwarzane w oparciu o:

e Zgode na przetwarzanie danych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a
RODO (w przypadku szczeg6lnej kategorii danych),

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu zawarcia umowy o prace,

e art. 6 ust. 1 lit c RODO —realizacja obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze,

e art. 22! § 4 Kodeksu pracy (zakres danych, ktorych pracodawca moze zada¢ od kandydata
ubiegajacego si¢ o przyjecie do pracy).

4) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
sekretarza szkoly, poprzedzajacej zawarcie umowy o prace.

5) Podanie danych nie jest obowigzkowe, ale niezbedne w celu wzigcia udzialu w rekrutacji.
Niepodanie danych wigze si¢ z brakiem mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji. Ma Pan/Pani prawo
w kazdej chwili wycofa¢ wyrazona przez siebie zgode. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

6) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bede podmioty do tego uprawnione na podstawie
przepisow prawa, badz w zwiazku z konieczno$cia wypelnienia obowigzku prawnego tych
podmiotow. Dodatkowo, Administrator bedzie udostepnia¢ Pani/Pana dane osobowe podmiotom na
podstawie zawartych umow powierzenia przetwarzania danych osobowych. Moga to by¢: firmy
realizujace ustuge asysty techniczne;.

7) Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstw trzecich 1 organizacji
miedzynarodowych.

8) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.

9) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez:

e okres trwania umowy o prace — w przypadku zawarcia umowy o prace, uwzgledniajac
przepisy archiwizacyjne w zakresie przechowywania danych osobowych bytych
pracownikoéw; dane przestang by¢ przetwarzane, gdy dojdzie do wycofania Pana/Pani
zgody,

e okres 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji — jesli nie wyrazono zgody na przetwarzanie
danych na potrzeby przysztych rekrutacji.

10) Przystuguje Pani/Panu prawo do: dostepu do swoich danych osobowych i otrzymania kopii danych

osobowych podlegajacych przetwarzaniu; sprostowania nieprawidtowych danych; zgdania usunigcia

danych (prawo do bycia zapomnianym) w przypadku wystapienia okolicznos$ci przewidzianych w art.

17 RODO; zadania ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO;

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach w skazanych w art. 21 RODO;

przenoszenia dostarczonych danych, przetwarzanych w sposob zautomatyzowany, o ile zachodza
warunki z art. 20 RODO.

11) Ma Pan/Pani prawo ztozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa), jesli uzna Pan/Pani, Zze dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.



